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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik (KP) 

Menghadapi era globalisasi yang sedang berlangsung membuat sebagian 

orang terpaksa berpikir dan bekerja keras untuk memenuhi kebutuhan mereka. 

Persaingan dalam mendapatkan pekerjaan saat ini sangat ketat karena banyaknya 

pelamar dan sedikitnya lowongan pekerjaan yang tersedia, terutama bagi 

mahasiswa yang setiap tahunnya lulus dalam jumlah ribuan dari perguruan tinggi.  

Melihat fenomena ini, setiap mahasiswa harus mempersiapkan diri baik 

sebelum maupun setelah lulus untuk mencari pekerjaan yang lebih baik. Hard skill 

adalah kunci utama untuk mendapatkan pekerjaan tersebut. Namun, memiliki hard 

skill saja tidak cukup. Soft skill juga perlu dikembangkan untuk menghadapi 

berbagai tantangan dalam pekerjaan. Mengembangkan hard skill dan soft skill 

selama kuliah di Politeknik Negeri Bengkalis adalah cara terbaik untuk meraih 

kesuksesan dan menghadapi persaingan di dunia kerja. 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah salah satu perguruan tinggi yang 

berbentuk vokasi. Politeknik Negeri Bengkalis didirikan pada tahun 2001 oleh 

Pemerintah Kabupaten Bengkalis dibawah naungan Yayasan Bangun Instansi 

(YBI). Terhitung tanggal 29 Juli 2011, Politeknik Negeri Bengkalis berubah 

statusnya menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional No. 28 Tahun 2011 tentang Pendirian, Organisasi dan Tata 

Negeri Bengkalis.. Saat ini Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (Delapan) 

Jurusan diantaranya Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Informatika, 

Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Bahasa Inggris, Administrasi Niaga dan Maritim. 

Jurusan Administrasi Niaga adalah salah satu jurusan yang ada di Politeknik 

Negeri Bengkalis. Jurusan Administrasi Niaga memiliki 3 (Tiga) Program Studi 

yaitu D-IV Akuntansi Keuangan Publik, D-IV Administasi Bisnis Internasional, dan 
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D-IV Bisnis Digital yang baru saja diupgrade pada tahun 2022 yang mana 

sebelumnya merupakan Program Studi D-III Administrasi Bisnis. 

Program Studi Bisnis Digital merupakan salah satu program studi yang ada 

di Politeknik Negeri Bengkalis yang berfokus pada bidang strategi pemasaran 

digital dan pengoperasian bisnis secara online. Sesuai dengan kurikulum Program 

Studi Bisnis Diital di Politeknik Negeri Bengkalis, bahwa setiap mahasiswa yang 

akan menyelesaikan studi harus melakukan Kerja Praktek yang telah diterapkan 

dalam Keputusan Direktur Politeknik Negeri Bengkalis dalam suatau peraturan 

khusus dengan berdasarkan pada 7 Mata Kuliah yang harus dipelajari yaitu 

Tatakelola Perusahaan, Perilaku Konsumen, Kepemimpinan dan Supervisi, 

Perilaku Organisasi, Public Relation, Manajemen Risiko, dan Self Development. 

KP ini dilaksanakan setelah mahasiswa menyelesaikan minimal 6 (Enam) 

semester dan lulus penuh. KP merupakan salah satu kegiatan pendukung yang 

dilaksanakan ketika telah mencapai minimal semester yang telah ditentukan dan 

wajib diikuti oleh setiap mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis, yang mana 

kegiatan tersebut bertujuan untuk mengimplementasikan teori-teori yang diperoleh 

di bangku kuliah kedunia kerja dan dapat merasakan sesuatu di lingkungan kerja. 

Sehubung dengan hal diatas maka penulis melaksanakan KP di PT Vadhana 

International. PT Vadhana International adalah perusahaan yang bergerak dibidang 

jasa konstruksi, konsultansi, sewa kendaraan, sewa alat berat dan angkutan batu 

bara. Seiring berjalannya waktu dan berkembangnya kebutuhan dunia industri, PT 

Vadhana International membuat langkah-langkah kreatif dan  inovatif serta 

menawarkan jasa-jasa terkait lainnya. Penulis melaksanakan KP di PT. Vadhana 

International selama lebih kurang 6 (enam) bulan terhitung sejak tanggal 08 Juli 

2024 sampai dengan tanggal 03 Januari 2025. Penulis melaksanakan KP di bagian 

Project SLN selama lebih kurang 1 bulan terhitung dari tanggal 08 – 26 Juli 2024 

dan dibagian HRD (Human Resources Development) selama lebih kurang  5 bulan 

terhitung dari tanggal 27 Juli 2024 – 03 Januari 2025. Adapun jadwal kerja di PT 

Vadhana International adalah sebagai berikut:  
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Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Karyawan PT Vadhana International 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1. Senin s/d Kamis 07.30 s/d 16.30 WIB 12.00 - 13.00 

2. Jum’at 07.30 s/d 17.00 WIB 11.50 - 13.30 

3. Sabtu s/d Minggu Libur Libur 

Sumber: Data Olahan 2024 

PT Vadhana International yang beralamat di Jalan Lintas Duri – Dumai KM 

8, Kel. Balai Makam Kec. Bathin Solapan, Duri – 28785, Riau – Indonesia. Berikut 

adalah tempat pelaksanaan Kerja Praktik: 

Gambar 1.1 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Tujuan dari pelaksanaan Kerja Praktik oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilaksanakan selama menjalani 

Kerja Praktik di bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana 

International. 

2. Mengetahui target yang diharapkan selama menjalani Kerja Praktik di 

bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana International.  

3. Mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang dibutuhkan selama 

menjalani Kerja Praktik di bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana 

International.  
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4. Mengetahui peralatan dan perlengkapan yang diperlukan selama menjalani 

Kerja Praktik di bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana 

International. 

5. Mengetahui data-data yang diperlukan selama menjalani Kerja Praktik di 

bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana International.  

6. Mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan selama menjalani Kerja 

Praktik di bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana International. 

7. Mengetahui kendala dan mencari solusi selama menjalani Kerja Praktik di 

bagian HRD dan Project SLN pada PT Vadhana International. 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek 

Manfaat dari pelaksanaan Kerja Praktik oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Memperoleh pengetahuan, wawasan, dan pengalaman bekerja di 

perusahaan sebelum terjun ke dunia kerja. 

b. Meningkatkan dan memperluas keterampilan yang akan menjadi 

bekal saat memasuki dunia kerja, khususnya di bidang administrasi. 

2. Bagi Perusahaan 

a. Mahasiswa memberikan kontribusi positif melalui pengetahuan dan 

keterampilan administrasi yang mereka pelajari di perguruan tinggi, 

yang dapat meningkatkan kualitas sumber daya manusia di 

perusahaan. 

b. Mahasiswa membawa berbagai ide kreatif, inovatif, dan solusi baru 

dalam penerapan teknologi serta strategi ilmu administrasi yang 

relevan. 

3. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Terjalinnya kerjasama dan hubungan yang baik antara kampus dan 

perusahaan tempat mahasiswa menjalani Kerja Praktik. 

b. Meningkatkan kualitas lulusan melalui pengalaman Kerja Praktik 

mahasiswa. 
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c. Mendapatkan umpan balik dari organisasi atau perusahaan mengenai 

kemampuan mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktik. 

d. Program Kerja Praktik membantu memastikan bahwa kurikulum di 

perguruan tinggi sesuai dengan kebutuhan dan tuntutan dunia kerja. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan  

PT Vadhana International adalah perusahaan yang bergerak di bidang 

konstruksi, konsultansi, penyewaan kendaraan dan alat berat, serta pengangkutan 

batu bara. Seiring dengan berkembangnya kebutuhan industri, PT Vadhana 

International terus berinovasi dengan menawarkan berbagai jasa terkait lainnya. 

PT Vadhana International Didirikan pada 5 Januari 2007 berdasarkan Akta 

Notaris Fery Bakti, SH Nomor 09, PT Vadhana International telah berkembang 

pesat berkat pengalaman lebih dari satu dekade. Perusahaan ini kini memperluas 

usahanya di bidang kelistrikan & instrumentasi, jasa pengujian sumur, jasa 

pembersihan tangki, jasa pelapisan & pelindung, jasa perbaikan katup, jasa 

perancah dan insulasi, pengangkutan limbah padat, konstruksi wellpad serta 

pengangkutan batu bara. Berikut adalah Logo PT Vadhana International: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Logo PT Vadhana International 

Sumber: PT Vadhana International 

 

PT Vadhana International berkomitmen untuk selalu memberikan layanan 

dan produk secara profesional dengan menjunjung tinggi kepercayaan pelanggan. 

Perusahaan ini memiliki sumber daya manusia yang handal untuk menyelesaikan 

berbagai proyek pelanggan dengan baik. Kepuasan klien menjadi tolok ukur utama 

kinerja pelayanan. Oleh karena itu, PT Vadhana International bertekad untuk 

menjadi yang terbaik dalam bidang ini. Layanan dan produk PT Vadhana 
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International berkembang pesat di semua aspek pendukung bisnis, seperti karyawan 

yang ahli dan berpengalaman, nilai laba usaha, pengadaan material berkualitas, 

HES Index dengan grade "A", dan tanggung jawab sosial lingkungan. PT Vadhana 

International juga memastikan bahwa seluruh karyawan, pengurus, dan pemegang 

saham ikut merasakan keberhasilan usaha perusahaan. 

 

2.2 Visi dan Misi  

Setiap perusahaan memiliki visi dan misi sebagai panduan untuk mencapai 

tujuannya dan sebagai penggerak dalam menjalankan program-programnya, 

termasuk PT Vadhana International. Berikut adalah visi dan misi dari PT Vadhana 

International. 

2.2.1 Visi 

Menjadi perusahaan nasional yang diakui dalam hal keselamatan, 

profesional, handal, berkelanjutan dan kompetitif 

2.2.2 Misi 

Misi adalah pernyataan yang menjelaskan apa yang perlu dilakukan oleh 

perusahaan untuk mewujudkan visi yang telah ditetapkan. Pernyataan ini juga 

mencakup tujuan dan alasan utama pendirian perusahaan. Berikut adalah misi dari 

PT Vadhana International : 

1. Selalu memberikan jasa & barang secara profesional dan memegang teguh 

komitmen dan kepercayaan dari pelanggan. 

2. Selalu menghandalkan sumber daya manusia dalam keberhasilan 

perusahaan. 

3. Selalu meningkatkan kinerja Perusahaan 

4. Selalu konsisten menerapkan standar mutu dan HES (QHES) pada semua 

kegiatan operasional perusahaan. 

5. Selalu berusaha untuk tetap berkelanjutan dan menguntungkan 

 

2.3 Struktur Organisasi 

Struktur organisasi adalah kerangka resmi yang dirancang untuk 

menjelaskan pengaturan tugas, tanggung jawab, wewenang, serta alur komunikasi 



8 
 

di dalam suatu organisasi, sehingga setiap devisi dapat berfungsi secara optimal 

demi mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Kerangka ini juga berperan dalam 

menentukan hubungan dan koordinasi antara berbagai posisi atau jabatan.  

Adapun struktur organisasi pada PT Vadhana International dapat dilihat 

pada gambar 2.2 dibawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT Vadhana International 

Sumber: PT Vadhana International 

 

 

Gambar 2.2 menggambarkan struktur organisasi PT Vadhana International 

di mana setiap bagian memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing. 

1. Direktur Operasional bertanggung jawab atas semua kegiatan operasional 

perusahaan, termasuk perencanaan dan pelaksanaan. 

2. HES Corporate bertugas membuat dan memelihara dokumen serta 

memetakan potensi Bahasa. 

3. Secretary memastikan bahwa perusahaan mematuhi peraturan terkait 

keterbukaan informasi dan menyediakan informasi yang diperlukan oleh 

direksi. 

4. HRD bertanggung jawab atas perencanaan sumber daya manusia, 

perekrutan, dan manajemen kinerja. 

5. Engineering Team bertugas melaksanakan pengawasan teknik dan 

melakukan pemeriksaan mesin secara berkala. 

6. Bagian Construction memantau dan mengkoordinasi kegiatan di lokasi yang 

dilakukan oleh kontraktor dan sub-kontraktor. 
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7. Bagian Procurement dan Logistic menyusun daftar vendor, melakukan 

pembelian, serta pengecekan dan dokumentasi. 

8. Bagian Finance mengatur keuangan perusahaan dan menginput semua 

transaksi keuangan ke dalam program. 

9. Support Operation Team membantu manajer dalam pelaksanaan kerja 

operasional dan pelayanan. 

10. Services memberikan dukungan, pemeliharaan, dan pelayanan kepada 

pelanggan atau operasional perusahaan untuk memastikan kepuasan, 

kelancaran, dan kualitas kerja sesuai standar yang ditetapkan. 

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

PT Vadhana International adalah cabang dari PT Vadhana International yang 

berlokasi di Pekanbaru, dengan alamat di Jl. Soekarno-Hatta No. 88, Tobekang 

Godang, Kec. Tampan, Kota Pekanbaru. Perusahaan ini menyediakan berbagai 

produk dan layanan, seperti Konstruksi, Sewa Kendaraan dan Alat Berat, Perawatan 

Gedung, serta Instrumentasi Lapangan. Sementara itu, kantor pusat Vadhana 

International terletak di km 8, Jalan Lintas Sumatra No. 16, Balai Makan, Kec. 

Mandau, Kabupaten Bengkalis. Perusahaan ini selalu berkomitmen untuk 

memberikan barang dan jasa secara profesional serta menjaga kepercayaan dan 

komitmen terhadap pelanggan. Selain itu, PT Vadhana International juga memiliki 

sumber daya manusia yang handal dalam menyelesaikan tugas-tugas dari pelanggan. 

Beberapa layanan utama yang ditawarkan oleh Vadhana International meliputi 

Penyediaan dan Pengoperasian Kendaraan Ringan (Sewa Kendaraan dan Alat 

Berat), Konstruksi Tangki (Tank Construction), dan Instalasi Genset (Instrumentasi 

Lapangan). 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

 

3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan 

Di PT Vadhana International, yang terletak di Jalan Lintas Duri - Dumai KM 

8, Kel. Kulim Kec. Bathin Solapan, penulis ditempatkan pada bagian HRD (Human 

Resources Development) dengan waktu kurang lebih 5 bulan (27 Juli 2024 – 03 

Januari 2025) dan pada bagian Project SLN dengan waktu kurang dari 1 bulan (08 

– 26 Juli 2024). Pada bagian HRD ini, penulis diberikan beberapa peran dan 

tanggung jawab untuk melaksanakan tugas-tugas berikut: 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri dan CS RUR 

2. Memasukkan data comday dan menghitung biaya comday karyawan melalui 

excel 

3. Plotting biaya comday dan lumpsum karyawan melalui sistem 

4. Memasukkan OT (Over Time) Request CS RUR ke sistem HR 

5. Mencetak dokumen Perusahaan 

6. Memindai dokumen perusahaan 

7. Menanggapi chat pelamar yang melamar di PT Vadhana International 

melalui Whatsapp kantor 

8. Memasukkan data pelamar di PT. Vadhana International ke dalam excel 

9. Melengkapi kekurangan dokumen dari calon karyawan 

Sedangkan pada bagian Project SLN, penulis diberikan beberapa peran dan 

tanggung jawab untuk melaksanakan tugas-tugas berikut: 

1. Mengganti nama file gambar sesuai Nomor WO (Work Order) dan 

deskripsinya 

2. Mengubah dan menyusun SOP (Standard Operating Procedure) 

3. Memasukkan data material request ke excel 
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3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) 

Laporan mengenai kegiatan yang telah dilakukan oleh penulis selama Kerja 

Praktik di PT Vadhana International dari tanggal 08 Juli 2024 hingga 3 Januari 2025. 

Untuk melengkapi dan mempermudah dalam penulisan maka kegiatan tersebut 

diuraikan dalam bentuk tabel. Adapun uraian tersebut dapat dilihat pada Tabel 3.1 

Laporan Agenda Minggu Ke 1 (Satu) dibawah ini:  

Tabel 3.1  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 1 (Satu) Terhitung Mulai Tanggal 08  s/d 12 

Juli 2024 

No Hari / Tanggal Uraian  Bagian 

1. Senin, 08 Juli 2024 1. Mengumpulkan berkas yang diminta 

2. Cek Urine 

3. Pemberian Arahan 
4. Pengenalan Pekerjaan 

Kantor HRD 

2. Selasa, 09 Juli 2024 1. Membuat BPJS Ketenagakerjaan 

2. Mengelompokkan Data Resources & 

Daily Planning Bulan Januari – Juli 

2024 

Project SLN 

3. Rabu, 10 Juli 2024 1. Mengubah nama file gambar sesuai 

Nomor WO (Work Order) dan 

Deskripsinya. 

2. Mengelempokkan file gambar tersebut 

berdasarkan bulan Januari – Juli 2024 

Project SLN 

4. Kamis, 11 Juli 2024 1. Membuat SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 

2. Mencetak SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 
3. Melengkapi dokumen yang diminta oleh 

pekerja lapangan. 

4. Menyusun dokumen tersebut 

Project SLN 

5. Jum’at, 12 Juli 2024 1. Mendokumentasikan kegiatan 

Perusahaan yaitu wawancara 

penerimaan karyawan baru. 

2. Membuat daftar absensi untuk karyawan 

baru. 

3. Membuat Risalah Rapat / Minutes 

Meeting dari kegiatan wawancara 

tersebut. 

Project SLN 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 2 (dua) yaitu sebagai 

berikut:  

Tabel 3.2  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 2 (Dua) Terhitung Mulai Tanggal 15 s/d 19 Juli 

2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 15 Juli 2024 1. Membuat SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 

2. Mencetak SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 

Project SLN 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

3. Melengkapi dokumen yang diminta oleh 

pekerja. 

4. Menyusun dokumen tersebut 

5. Membuat table peminjaman alat 

2. Selasa, 16 Juli 2024 1. Ikut Meeting dilapangan bersama 

seluruh karyawan SLN 

2. Menemani Koordinator lapangan 

menemui salah satu karyawan dari PHR 

(Pertamina Hulu Rokan) 

3. Mengelompokkan file gambar 

berdasarkan bulan Januari – Juli 2024 

Project SLN 

3. Rabu, 17 Juli 2024 1. Mencatat penilaian karyawan (BEST 

DRIVER & EMPLOYEES OF THE 
MONTH) 

2. Mencetak catatan tersebut 

Project SLN 

4. Kamis, 18 Juli 2024 Mengelompokkan file gambar berdasarkan 

bulan Januari – Juli 2024 
Project SLN 

5. Jum’at, 19 Juli 2024 1. Membuat SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 

2. Mencetak SOP (Standar Operasional 

Prosedur) 

3. Melengkapi dokumen yang diminta oleh 

pekerja. 

4. Menyusun dokumen tersebut. 

Project SLN 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 3 (tiga) yaitu sebagai 

berikut:  

Tabel 3.3  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 3 (Tiga) Terhitung Mulai Tanggal 22 s/d 27   

Juli 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 22 Juli 2024 Membuat Inventory Sheet Project SLN 

2. Selasa, 23 Juli 2024 1. Ikut meeting bersama seluruh karyawan 

SLN. 

2. Membuat inventory sheet. 

3. Mengirim tugas inventory sheet melalui 

email. 

4. Memindahkan data material request ke 

excel. 

Project SLN 

3. Rabu, 24 Juli 2024 1. Menduplikatkan dokumen safety 

inspection 

2. Membuat inventory sheet dan 

mengirimkannya melalui email 

3. Memindahkan material request ke excel. 

Project SLN 

4. Kamis, 25 Juli 2024 1. Mencetak dan menduplikatkan 
dokumen surat pernyataan 

2. Memindahkan material request ke excel. 

Project SLN 

5. Jum’at, 26 Juli 2024 1. Mendokumentasikan dan mencatat hasil 

meeting. 

2. Membuat denah lokasi kejadian 

kehilangan ban serap karyawan. 

3. Membuat inventory sheet. 

Project SLN 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

6. Sabtu, 27 Juli 2024 Memeriksa dan melengkapi data karyawan. HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 4 (empat) yaitu sebagai 

berikut:  

Tabel 3.4 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 4 (Empat) Terhitung Mulai Tanggal 29 Juli s/d 

03 Agustus 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 29 Juli 2024 Memeriksa absensi karyawan SO Duri HRD 

2. Selasa, 30 Juli 2024 1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

2. Mencatat jam check in dan check out 
karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas 

HRD 

3. Rabu, 31 Juli 2024 1. Menambahkan Absensi Karyawan 

tanggal 31 Juli 2024 

2. Mencatat waktu check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

3. Memeriksa semua absensi karyawan SO 

Duri di bulan Juli  

4. Menyusun Dokumen Lamaran 

Pekerjaan Calon Karyawan 

5. Memasukkan dokumen ke map masing - 
masing pelamar. 

HRD 

4. Kamis, 01 Agustus 

2024 

1. Memindai PKWT karyawan. 

2. Mengunggah PKWT karyawan ke 

sistem. 

HRD 

5. Jum’at, 02 Agustus 

2024 

1. Memindai formulir evaluasi kinerja 

karyawan. 

2. Mengunggah hasil pindai tersebut ke 

sistem. 

3. Memasukkan formulir tersebut ke 

masing-masing map karyawan. 

HRD 

6. Sabtu, 03 Agustus 

2024 

1. Mencetak PKWT karyawan. 

2. Memeriksa data finger di bulan Juli. 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 5 (lima) yaitu sebagai 

berikut:  

Tabel 3.5 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 5 (Lima) Terhitung Mulai Tanggal 05 s/d 09 

Agustus 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 05 Agustus 

2024 

1. Mencetak PKWT karyawan. 

2. Memeriksa data finger di bulan Juii 
HRD 

2. Selasa, 06 Agustus 

2024 
SAKIT  

3. Rabu, 07 Agustus 
2024 

Pergi mendampingi HRD ke Bangko 
kilometer 14, mendatangi karyawan yang 

bekerja dilokasi untuk menandatangani 

PKWT. 

HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

4. Kamis, 08 Agustus 

2024 

1. Mencari dan menyusun PKWT 

karyawan CS RUR sesuai lokasi 

karyawan bekerja. 

2. Memisahkan PKWT dengan nama - 

nama yang terdaftar di listting untuk 

dibawak ke Pekanbaru. 

HRD 

5. Jum’at, 09 Agustus 

2024 

1. Mencari dan menyusun PKWT 

karyawan CS RUR sesuai lokasi 

karyawan bekerja. 

2. Memisahkan PKWT dengan nama - 
nama yang terdaftar di listting untuk 

dibawak ke Pekanbaru 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 6 (enam) yaitu sebagai 

berikut:  

Tabel 3.6 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 6 (Enam) Terhitung Mulai Tanggal 12 s/d 16 

Agustus 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 12 Agustus 

2024 

1. Mencari dan menyusun PKWT 

karyawan CS RUR sesuai lokasi 

karyawan bekerja. 

2. Memisahkan PKWT dengan nama - 

nama yang terdaftar di listting untuk 

dibawak ke Pekanbaru. 

3. Melapisi badge karyawan 

HRD 

2. Selasa, 13 Agustus 

2024 

1. Memindai dokumen data karyawan baru 

seperti ktp,kk, ijazah, dll. 

2. Memasukkan dokumen data karyawan 

baru ke sistem. 

HRD 

3. Rabu, 14 Agustus 

2024 

1. Memindai dokumen data karyawan baru 

seperti ktp, kk, ijazah, dll. 

2. Memasukkan dokumen data karyawan 

baru ke sistem. 

HRD 

4. Kamis, 15 Agustus 

2024 

1. Pergi ke Minas menemani HRD 

mendatangi karyawan yang diminas 

untuk tanda tangan kontrak kerja. 

2. Memasukkan OT (Over Time) request 

karyawan ke sistem 

HRD 

5. Jum’at, 16 Agustus 

2024 

1. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem  

2. Menyusun PKWT yang di listing untuk 

dibawa ke Pekanbaru. 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 7 (tujuh) yaitu sebagai 

berikut:  
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Tabel 3.7Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 7 (Tujuh) Terhitung Mulai Tanggal 19 

s/d 23 Agustus 2024 
No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 19 Agustus 

2024 

Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem 
HRD 

2. Selasa, 20 Agustus 
2024 

Memasukkan OT request karyawan ke 
sistem 

HRD 

3. Rabu, 21 Agustus 

2024 

1. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem  

2. Memasukkan permit request sakit dan 

cuti karyawan ke sistem 

HRD 

4. Kamis, 22 Agustus 

2024 

1. Mengecek dan menandai karyawan yang 

datang terlambat. 

2. Memasukkan data cuti karyawan ke 

sistem. 

HRD 

5. Jum’at, 23 Agustus 

2024 

1. Menambahkan Absensi Karyawan SO 

DURI dibulan Agustus 

2. Mencatat jam check in dan jam check 

out karyawan untuk permohonan 

pembayaran 
3. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 8 (delapan) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.8 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 8 (Delapan) Terhitung Mulai Tanggal 26 s/d 30 

Agustus 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 26 Agustus 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

2. Memindai hasil MCU karyawan. 
HRD 

2. Selasa, 27 Agustus 

2024 

1. Memberi cap dan menyusun PKWT 

karyawan. 

2. Memindai PKWT karyawan. 
HRD 

3. Rabu, 28 Agustus 

2024 
Memeriksa absensi karyawan SO Duri HRD 

4. Kamis, 29 Agustus 

2024 

1. Mengemas PKWT karyawan untuk 

dikirim ke Kantor Pekanbaru. 

2. Memindai formulir evaluasi kinerja 

karyawan. 

HRD 

5. Jum’at, 30 Agustus 

2024 

1. Memindai data Anak KP / Magang / 

PKL 

2. Memasukkan PKWT karyawan ke Map 

Gantung masing – masing karyawan 
3. Memasukkan semua data – data anak KP 

/ Magang / PKL ke map owner 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 9 (sembilan) yaitu 

sebagai berikut:  
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Tabel 3.9 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 9 (Sembilan) Terhitung Mulai Tanggal  02 s/d 

07 September 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 02 

September 2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri  

sampai akhir bulan Agustus. 

2. Memasukkan data comday karyawan di 

bulan Agustus ke Excel. 

3. Memindai Timesheet anak magang. 

HRD 

2. Selasa, 03 

September 2024 

1. Memasukkan data comday dan 

Menghitung biaya comday karyawan di 

bulan Agustus di Excel. 
2. Memindai surat keterangan pengalaman 

kerja karyawan. 

HRD 

3. Rabu, 04 September 

2024 

1. Memasukkan data comday karyawan 

bulan Agustus yang dari excel ke sistem. 

2. Mencatat tanggal lumpsum karyawan 

bulan Agustus. 

HRD 

4. Kamis, 05 

September 2024 

1. Memeriksa kebenaran Lumpsum 

karyawan yang diajukan. 

2. Plotting lumpsum karyawan. 

3. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem 

4. Memindai PKWT dan Surat peringatan 

karyawan. 

HRD 

5. Jum’at, 06 
September 2024 

1. Membuka hekter PKWT untuk dipindai 
2. Memindai PKWT  

3. Menyusun dan menghekter PKWT 

Kembali 

HRD 

6. Sabtu, 07 

September 2024 

1. Membuka hekter PKWT untuk dipindai 

2. Memindai PKWT 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 10 (sepuluh) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.10  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 10 (Sepuluh) Terhitung Mulai Tanggal 09 s/d 

13 September 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 09 

September 2024 

1. Membuka hekter PKWT untuk dipindai 

2. Memindai PKWT 

3. Menyusun PKWT karyawan sesuai 

abjad. 

HRD 

2. Selasa, 10 

September 2024 

1. Memindai PKWT karyawan 

2. Mencatat waktu check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

HRD 

3. Rabu, 11 September 

2024 

1. Mencetak PKWT karyawan. 

2. Memindai Timesheet anak magang. 
3. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran . 

4. Mencari PKWT karyawan yang 

namanya sudah terlist. 

HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

4. Kamis, 12 

September 2024 

1. Memindai daftar nama dan timesheet 

manpower yang mandah. 

2. Memasukkan OT request ke sistem. 

HRD 

5. Jum’at, 13 

September 2024 

1. Memasukkan OT request ke sistem. 

2. Memplotting gaji Karyawan dan 

mengisi remaksnya. 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 11 (sebelas) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.11 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 11 (Sebelas) Terhitung Mulai Tanggal 16 s/d 

21 September 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 16 

September 2024 
TANGGAL MERAH  

2. Selasa, 17 

September 2024 

1. Mencatat waktu check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 
2. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

HRD 

3. Rabu, 18 September 

2024 

1. Memindai hasil MCU karyawan. 

2. Memasukkan surat sakit dan cuti 

karyawan ke sistem. 

3. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

4. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

HRD 

4. Kamis, 19 

September 2024 

1. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

2. Mencatat jam check in dan check out 
karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

3. Memasukkan dan melengkapi data 

karyawan di sistem 

HRD 

5. Jum’at, 20 

September 2024 

1. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

2. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

3. Memindai MCU dan PKWT karyawan 

baru. 

HRD 

6. Sabtu, 21 

September 2024 

Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 12 (dua belas) yaitu 

sebagai berikut:  
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Tabel 3.12 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 12 (Dua Belas) Terhitung Mulai Tanggal 23 

s/d 27 September 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 23 

September 2024 

1. Memberikan lapisan pelindung untuk  

Informasi lowongan pekerjaan. 

2. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

3. Mencatat waktu check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas karyawan. 
4. Memasukkan surat cuti karyawan ke 

sistem. 

HRD 

2. Selasa, 24 

September 2024 

1. Memindai hasil labor MCU Karyawan 

2. Memindai formulir penilaian karyawan 

3. Mendupliktkan formulir penilaian 

karyawan 

4. Memeriksa Absensi karyawan SO Duri 

Bulan September 

HRD 

3. Rabu, 25 September 

2024 

1. Mencetak badge karyawan. 

2. Melapisi badge karyawan. 

3. Memindai MCU karyawan. 

4. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

HRD 

4. Kamis, 26 

September 2024 

1. Memindai Dokumen 

2. Memeriksa dan merapikan map 
dokumen karyawan 

3. Memeriksa Absensi karyawan SO Duri 

bulan September 

HRD 

5. Jum’at, 27 

September 2024 

Memasukkan data pelamar di PT Vadhana 

International pada acara job fair ke excel 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 13 (tiga belas) yaitu 

sebagai berikut: 

Tabel 3.13 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 13 (Tiga Belas) Terhitung Mulai Tanggal 30 

September s/d 05  Oktober 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 30 

September 2024 

1. Memasukkan data pelamar di PT 

Vadhana International ke excel 

2. Memasukkan sertifikat karyawan ke 

sistem CCPM PHR 

HRD 

2. Selasa, 01 Oktober 

2024 
SAKIT HRD 

3. Rabu, 02 Oktober 

2024 

1. Memasukkan data pelamat  PT Vadhana 

International di acara job fair 2024 ke 

excel. 

2. Memeriksa absensi karyawan SO Duri  
sampai akhir bulan September 

3. Memasukkan data comday karyawan ke 

excel 

HRD 

4. Kamis, 03 Oktober 

2024 

1. Memasukkan data comday karyawan ke 

excel 

2. Memindai PKWT dan sertifikat 

karyawan 

HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

5. Jum’at, 04 Oktober 

2024 

1. Memasukkan data comday karyawan ke 

excel 

2. Mencetak rekapan excel tersebut 

3. Plotting dan memasukkan biaya comday 

karyawan ke sistem 

4. Memasukkan data karyawan baru ke 

sistem 

HRD 

6. Sabtu, 05 Oktober 

2024 

1. Memindai hasil MCU karyawan 

2. Memeriksa lumpsum Karyawan 

3. Plotting dan memasukkan lumpsum 
karyawan ke sistem 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 14 (empat belas) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.14  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 14 (Empat Belas) Terhitung Mulai Tanggal 

07 s/d 11  Oktober 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 07 Oktober 

2024 

1. Memindai surat cuti karyawan 

2. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

3. Mencatat data pelamar ke excel pada 

acara job fire 

4. Mengkosongkan jam masuk karyawan 

dan menonaktifkan status kehadiran di 

tanggal merah 16 September kemaren. 

HRD 

2. Selasa, 08 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

HRD 

3. Rabu, 09 Oktober 
2024 

IZIN HRD 

4. Kamis, 10 Oktober 

2024 
IZIN HRD 

5. Jum’at, 11 Oktober 

2024 
IZIN HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 15 (lima belas) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.15  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 15 (Lima Belas) Terhitung Mulai Tanggal 14 

s/d  19  Oktober 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 14 Oktober 

2024 

Memeriksa absensi karyawan CS RUR 
HRD 

2. Selasa, 15 Oktober 

2024 

1. Mencetak dan melapisi badge karyawan 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

3. Memindai hasil MCU karyawan 

HRD 

3. Rabu, 16 Oktober 

2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

4. Kamis, 17 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai formulir perubahan status 

karyawan dan timesheet anak magang 

HRD 

5. Jum’at, 18 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai surat peringatan karyawan 
HRD 

6. Sabtu, 19 Oktober 

2024 

Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 16 (enam belas) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.16  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 16 (Enam Belas) Terhitung Mulai Tanggal 21  

s/d 25  Oktober 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 21 Oktober 

2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

2. Selasa, 22 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai PKWT karyawan 
HRD 

3. Rabu, 23 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai PKWT karyawan 
HRD 

4. Kamis, 24 Oktober 
2024 

Memeriksa absensi kaaryawan CS RUR HRD 

5. Jum’at, 25 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas. 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 17 (tujuh belas) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.17  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 17 (Tujuh Belas) Terhitung Mulai Tanggal 28   

Oktober s/d 01  November 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 28 Oktober 

2024 

1. Memindai surat pernyataan 

2. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas 

3. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

di bulan oktober 

HRD 

2. Selasa, 29 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri  

bulan Oktober 

2. Memindai PKWT karyawan 
3. Mencetak PKWT , KTP , dan SIM 

karyawan 

HRD 

3. Rabu, 30 Oktober 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri  

bulan Oktober 

2. Memasukkan jam comday karyawan ke 

excel 

3. Memindai dokumen 

HRD 



21 
 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

4. Menambahkan karyawan baru ke sistem 

HR 

4. Kamis, 31 Oktober 

2024 

1. Memasukkan jam comday ke excel 

2. Memindai sertifikat kompetensi 

karyawan 

3. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas karyawan 

4. Memasukkan data karyawan baru ke 

sistem. 

HRD 

5. Jum’at, 01 

November 2024 

1. Memasukkan data karyawan baru ke 

sistem 

2. Memeriksa absensi karyawan SO Duri  

sampai akhir bulan Oktober 

3. Memasukkan jam comday karyawan ke 

excel 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 18 (delapan belas) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.18  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 18 (Delapan Belas) Terhitung Mulai Tanggal 

04  s/d 08  November 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 04 

November 2024 

1. Memeriksa kebenaran lumpsum yang 

diajukan karyawan 

2. Plotting lumpsum karyawan 

3. Memindai surat sakit karyawan 

4. Memasukkan surat sakit karyawan ke 

sistem 

5. Memeriksa absensi karyawan CS RUR. 

HRD 

2. Selasa, 05 

November 2024 

1. Mencatat jam check in dan log out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas karyawan 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

HRD 

3. Rabu, 06 November 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai Timesheet anak magang 
HRD 

4. Kamis, 07 

November 2024 

1. Memindai timesheet anak magang 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

3. Melengkapi dokumen data karyawan 

yang kurang di sistem 

4. Memasukkan data karyawan baru 

HRD 

5. Jum’at, 08 

November 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 19 (sembilan belas) 

yaitu sebagai berikut:  
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Tabel 3.19  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 19 (Sembilan Belas) Terhitung Mulai Tanggal 

11 s/d 15  November 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 11 November 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai PKWT karyawan 
HRD 

2. Selasa, 12 

November 2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

2. Memindai nama manpower yang 

mandah 

HRD 

3. Rabu, 13 November 

2024 

1. Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 
3. Memeriksa dan mencatat jam check in 

dan check out karyawan untuk 

permohonan pembayaran perjalanan 

dinas 

HRD 

4. Kamis, 14 

November 2024 

1. Memindai Sertifikat karyawan 

2. Mencetak PKWT karyawan 

3. Memperpanjang kontrak karyawan di 

sistem HR 

HRD 

5. Jum’at, 15 

November 2024 

1. Merangkap 2 kan PKWT karyawan. 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 20 (dua puluh) yaitu 

sebagai berikut:  

Tabel 3.20  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 20 (Dua Puluh) Terhitung Mulai Tanggal 18 

s/d 23  November 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 18 

November 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

2. Selasa, 19 

November 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

3. Rabu, 20 November 

2024 

1. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas karyawan 
2. Memindai MCU karyawan 

3. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

HRD 

4. Kamis, 21 

November 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

5. Jum’at, 22 

November 2024 
SAKIT HRD 

6. Sabtu, 23 

November 2024 

1. Mengganti nama file PKWT yang sudah 

dipindai sesuai nama karyawan 

2. Memasukkan PKWT ke sistem CCPM  

3. Memasukkan PKWT ke personal 

karyawan 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 21 (dua puluh satu) 

yaitu sebagai berikut:  
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Tabel 3.21  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 21 (Dua Puluh Satu) Terhitung Mulai Tanggal 

25 November s/d 1 Desember 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 25 

November 2024 

1. Memasukkan PKWT ke personal 

karyawan di CCPM 

2. Memasukkan MCU karyawam di 

CCPM 

HRD 

2. Selasa, 26 

November 2024 

Memasukkan PKWT ke personal karyawan 

di CCPM 
HRD 

3. Rabu, 27 November 

2024 
TANGGAL MERAH HRD 

4. Kamis, 28 
November 2024 

Memasukkan PKWT ke personal karyawan 
di CCPM 

HRD 

5. Jum’at, 29 

November 2024 

Memasukkan PKWT ke personal karyawan 

di CCPM 
HRD 

6. Sabtu, 30 

November 2024 

Memasukkan PKWT ke personal karyawan 

di CCPM 
HRD 

7. Minggu, 1 

Desember 2024 

Memasukkan PKWT ke personal karyawan 

di CCPM 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 22 (dua puluh dua) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.22  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 22 (Dua Puluh Dua) Terhitung Mulai Tanggal 

02 s/d 07 Desember 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 02 Desember 

2024 

1. Memasukkan PKWT ke personal 

karyawan di CCPM 

2. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

di bulan November 

HRD 

2. Selasa, 03 

Desember 2024 

1. Mencetak CV karyawan 

2. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 

pembayaran perjalanan dinas 

3. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 
di bulan November 

HRD 

3. Rabu, 04 Desember 

2024 

1. Memasukkan jam check in dan check out 

karyawan ke excel 

2. Menghitung biaya comday karyawan di 

excel 

HRD 

4. Kamis, 05 

Desember 2024 

1. Menghitung biaya comday karyawan di 

excel 

2. Mencetak hasil yang sudah dimasukkan 

ke excel 

3. Plotting comday karyawan di sistem 

HRD 

5. Jum’at, 06 

Desember 2024 

1. Memasukkan jam check in dan check out 

karyawan ke excel 

2. Menghitung biaya comday karyawan di 

excel 

3. Plotting comday karyawan di system 
4. Memeriksa Reject karyawan di CCPM 

dan memperbaikinya 

5. Mengunduh badge karyawan 

HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

6 Sabtu, 07 Desemer 

2024 

1. Mengunduh badge karyawan 

2. Menonaktifkan absesni karyawan di 

tanggal 27 November karena tanggal 

merah 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 23 (dua puluh tiga) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.23  Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 23 (Dua Puluh Tiga) Terhitung Mulai Tanggal  

09 s/d 13 Desember 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 09 Desember 

2024 

1. Memindai timesheet anak magang 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

3. Memeriksa foto karyawan di ccpm yang 

kenak reject 

HRD 

2. Selasa, 10 

Desember 2024 

1. Mencatat jam check in dan check out 

karyawan untuk permohonan 
pembayaran perjalanan dinas karyawan 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

HRD 

3. Rabu, 11 Desember 

2024 

1. Menyusun surat pernyataan berdasarkan 

abjad 

2. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

HRD 

4. Kamis, 12 

Desember 2024 

1. Mencari MCU karyawan yang namanya 

di list 

2. Memindai MCU karyawan 

3. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 

HRD 

5. Jum’at, 13 

Desember 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 24 (dua puluh empat) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.24 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 24 (Dua Puluh Empat) Terhitung Mulai    

Tanggal  16 s/d 21 Desember 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 16 Desember 

2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD  

2. Selasa, 17 

Desember 2024 

1. Memasukkan data summary ke excel 

2. Memindai Dokumen CV karyawan 
HRD 

3. Rabu, 18 Desember 

2024 

1. Menanggapi chat pengirim lamaran dari 

WA kantor 
2. Memasukkan lamaran yang dikirim dari 

WA kantor ke excel 

HRD 

4. Kamis, 19 

Desember 2024 

1. Menanggapi chat pengirim lamaran dari 

WA kantor 

2. Memasukkan lamaran yang dikirim dari 

WA kantor ke excel 

HRD 

5. Jum’at, 20 

Desember 2024 

1. Menanggapi chat pengirim lamaran dari 

WA kantor 
HRD 
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No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

2. Memasukkan lamaran yang dikirim dari 

WA kantor ke excel 

3. Memeriksa dan mencatat shift schedule 

karyawan 

6. Sabtu, 21 Desember 

2024 

Memasukkan OT request karyawan ke 

sistem. 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 25 (dua puluh lima) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.25 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 25 (Dua Puluh Lima) Terhitung Mulai 

Tanggal 23 s/d 27 Desember 2024 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 23 Desember 

2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

2. Selasa, 24 

Desember 2024 
Memeriksa absensi karyawan CS RUR HRD 

3. Rabu, 25 Desember 

2024 
TANGGAL MERAH HRD 

4. Kamis, 26 
Desember 2024 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR 
2. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

3. Memasukkan dan menghitung comday 

karyawan ke excel 

HRD 

5. Jum’at, 27 

Desember 2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

2. Memasukkan dan menghitung comday 

karyawan ke excel 

HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 

Adapun tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 26 (dua puluh enam) 

yaitu sebagai berikut:  

Tabel 3.26 Agenda Kegiatan Harian Minggu Ke 26 (Dua Puluh Enam) Terhitung  

Mulai Tanggal 30 Desember 2024 s/d 3 Januari 2025 

No Hari / Tanggal Uraian Bagian 

1. Senin, 30 Desember 

2024 

1. Memeriksa absensi karyawan SO Duri 

2. Memasukkan dan menghitung comday 

karyawan ke excel 

3. Plotting biaya comday karyawan 

HRD 

2. Selasa, 31 

Desember 2024 

1. Plotting comday karyawan 

2. Menonaktifkan karyawan CS RUR 

karena Kontrak Selesai. 

HRD 

3. Rabu, 1 Januari  
2025 

TANGGAL MERAH HRD 

4. Kamis, 2 Januari  

2025 

Memplotting Comday dan Lumpsum 

Karyawan 
HRD 

5. Jum’at, 3 Januari 

2025 

Memplotting Comday dan Lumpsum 

Karyawan 
HRD 

Sumber: Data Olahan 2024 
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3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik  

Berikut adalah uraian pekerjaan selama melaksanakan Kerja Praktik di 

bagian HRD (Human Resource Development) dan Project SLN: 

1. Memeriksa Absensi Karyawan. 

Melakukan pemeriksaan absensi karyawan merupakan tugas penting dalam 

pengelolaan sumber daya manusia untuk memastikan kehadiran karyawan 

sesuai dengan jadwal kerja yang telah ditentukan. Kegiatan ini meliputi 

pengecekan data kehadiran, absensi, serta laporan terkait izin, cuti, atau 

sakit. Pada kegiatan ini, penulis ditugaskan untuk memeriksa absensi pada 

dua proyek, yaitu: 

a. SO Duri 

Dalam kegiatan ini, penulis diberi tugas untuk melakukan pengecekan 

data kehadiran karyawan di kantor SO Duri setiap bulan untuk 

memastikan keakuratan laporan absensi sebagai dasar perhitungan 

gaji atau kompensasi. Seluruh karyawan SO diwajibkan melakukan 

absensi saat datang dan pulang kerja melalui aplikasi Monic. Untuk 

keperluan pengecekan absensi, data diambil oleh penulis dari laman 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang. Berikut ini adalah tampilan 

sistem untuk melihat data absensi karyawan: 

Gambar 3.1 Tampilan Sistem Data Absensi Karyawan SO Duri 
Sumber: Data Olahan 2024 

 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang
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b. CS RUR 

Berbeda dengan absensi SO Duri, yang dapat dilihat melalui laman 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang, absensi CS RUR dilakukan 

melalui kertas timesheet/daily. Penulis yang diberi tugas untuk 

memeriksa absensi karyawan CS RUR harus memeriksa satu per satu 

kertas timesheet yang dikirimkan oleh salah satu anggota tim. Data 

tersebut kemudian dimasukkan ke dalam sistem, dan kehadiran 

ditandai pada kertas absensi. Berikut adalah kertas timesheet dan 

absensi karyawan: 

    
Gambar 3.2 Kertas Timesheet dan Absensi Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

2. Memasukkan Data Comday dan Menghitung Biaya Comday Karyawan 

melalui Excel 

Comday adalah pekerjaan yang dilakukan oleh karyawan yang dilaksanakan 

pada hari istirahat ataupun hari libur nasional. Cara memasukkan dan 

menghitung comday adalah dengan menghitung jumlah jam kerja karyawan. 

Perusahaan kemudian membayar berdasarkan tarif per jam. Data tersebut 

dimasukkan dan dihitung menggunakan Excel. Berikut ini adalah tampilan 

excel yang digunakan untuk menghitung biaya comday karyawan: 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang
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Gambar 3.3 Memasukkan Data Comday dan Menghitung Biaya Comday di Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

3. Plotting Biaya Kompensasi Karyawan Melalui Sistem 

Biaya kompensasi karyawan merujuk pada berbagai jenis pembayaran atau 

tunjangan yang diberikan sebagai bentuk penghargaan atas pekerjaan yang 

dilakukan. Kompensasi ini diberikan untuk mengapresiasi kontribusi 

karyawan kepada perusahaan. Pada kegiatan ini penulis melakukan plotting 

2 biaya kompensasi yaitu: 

a. Comday 

Penulis diberi tugas untuk plotting biaya comday karyawan melalui 

sistem HR, dengan jumlah yang telah dihitung dan disusun 

sebelumnya menggunakan Excel. Dalam proses ini, penulis harus 

memastikan bahwa semua data yang dimasukkan akurat, sesuai 

dengan perhitungan dari ketentuan perusahaan. Berikut ini adalah 

tampilan sistem comday sebelum di plotting: 

 
Gambar 3.4 Tampilan Sistem Comday Sebelum di Plotting 

Sumber: Data Olahan 2024 
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b. Lumpsum  

Plotting biaya lumpsum karyawan adalah proses menghitung dan 

memasukkan kompensasi lembur berdasarkan data kerja yang 

melebihi jam normal sesuai kebijakan perusahaan. Jika karyawan staff 

bekerja lebih dari 2 jam kerja normal, hal itu disebut lumpsum, dengan 

pembayaran Rp. 50.000 untuk staff, Rp. 75.000 untuk supervisor, dan 

Rp. 100.000 untuk driver. Berikut adalah tampilan sistem lumpsum 

sebelum di plotting: 

Gambar 3.5 Tampilan Sistem Lumpsum Sebelum di Plotting 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

4. Memasukkan OT (Over Time) Reques CS RUR ke sistem HR 

Penulis diberi tugas untuk memasukkan OT Request CS RUR ke sistem HR, 

yang meliputi pencatatan jam lembur dan tanggal lembur yang diajukan. 

Selain itu, penulis juga harus memastikan bahwa semua data yang 

dimasukkan sudah akurat dan lengkap sebelum diproses lebih lanjut. 

Berikut adalah tampilan sistem untuk memasukkan OT Request dan kertas 

OT Request karyawan:  

Gambar 3.6 Memasukkan OT Request ke Sistem 

Sumber: Data Olahan 2024 
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5. Mencetak Dokumen Perusahaan 

Penulis membantu mencetak dokumen perusahaan yang diperlukan untuk 

keperluan administrasi dan operasional. Dokumen yang dicetak oleh penulis 

yaitu: 

a. PKWT Kaaryawan 

Dalam kegiatan ini, penulis membantu mencetak PKWT (Perjanjian 

Kerja Waktu Tertentu) untuk ditandatangani oleh karyawan sebagai 

bagian dari proses perpanjangan kontrak karja. Berikut adalah proses 

pencetakan PKWT karyawan: 

            
Gambar 3.7 Mencetak Dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT) 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

b. CV Karyawan yang Dianggap Sesuai Kriteria untuk Dilanjutkan ke 

Tahap Seleksi Berikutnya. 

Penulis diberi tugas untuk mencetak CV karyawan yang telah di list  

dalam Excel dan dianggap memenuhi kriteria untuk seleksi tahap 

selanjutnya. Berikut adalah gambar mencetak CV karyawan: 

                      
Gambar 3.8 Mencetak CV Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
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6. Memindai Dokumen Perusahaan 

Memindai dokumen perusahaan merupakan langkah penting dalam 

transformasi digital untuk mengelola arsip secara lebih efektif. Dengan 

memindahkan dokumen fisik ke format digital, perusahaan dapat 

menyimpan informasi dengan lebih aman, mengurangi risiko kehilangan 

atau kerusakan, serta mempermudah akses bagi pihak yang berwenang. 

Dokumen-dokumen yang penulis pindai yaitu: 

a. Hasil MCU (Medical Check Up) Karyawan 

Penulis ditugaskan untuk memindai dokumen hasil MCU karyawan 

sebagai langkah dalam digitalisasi arsip perusahaan. Dokumen yang 

telah dipindai tersebut kemudian diunggah ke dalam sistem 

perusahaan untuk memastikan informasi kesehatan karyawan 

terdokumentasi dengan rapi dan aman. Berikut adalah hasil MCU 

karyawan yang akan dipindai: 

 
Gambar 3.9 Memindai Dokumen Hasil MCU Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

b. Surat Keterangan dan Sertifikat Kompetensi Karyawan 

Penulis diberikan tugas untuk memindai dokumen Surat Keterangan 

dan sertifikat kompetensi karyawan, yang kemudian hasil pemindaian 

tersebut diunggah ke dalam sistem perusahaan. Proses ini bertujuan 

untuk melengkapi data tambahan karyawan di sistem. Berikut adalah 

surat keterangan dan sertifikat kompetensi karyawan yang akan 

dipindai: 
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       Gambar 3.10 Memindai Dokumen Surat Keterangan dan Sertifikat 

                                  Kompetensi Karyawan 

     Sumber: Data Olahan 2024 

 

c. Surat Sakit, Izin, dan Cuti Karyawan 

Memindai dokumen surat sakit, izin dan cuti karyawan adalah proses 

digitalisasi dokumen fisik yang digunakan karyawan untuk 

memberitahukan ketidakhadiran mereka dari pekerjaan karena alasan 

kesehatan atau kebutuhan pribadi lainnya. Setelah dipindai, dokumen 

tersebut akan diunggah ke dalam sistem perusahaan untuk 

memperbarui data kehadiran karyawan secara otomatis. Dengan cara 

ini, perusahaan dapat memantau dan mencatat absensi karyawan 

dengan lebih efisien, memastikan data yang tercatat akurat. Berikut 

adalah surat sakit, izin, dan cuti karyawan yang akan dipindai: 

 
Gambar 3.11 Memindai Surat Sakit dan Surat Cuti Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
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d. PKWT Karyawan 

Memindai PKWT (Perjanjian Kerja Waktu Tertentu) karyawan 

merupakan langkah digitalisasi terhadap dokumen yang mengatur 

hubungan kerja antara perusahaan dan karyawan untuk periode 

tertentu. Setelah dipindai, dokumen PKWT diunggah ke dalam sistem 

perusahaan untuk memudahkan penyimpanan, pencarian, dan 

pengelolaan data. Proses ini bertujuan untuk memastikan perjanjian 

kerja disimpan dengan aman dan dapat diakses dengan mudah ketika 

diperlukan. Berikut adalah PKWT Karyawan yang akan dipindai: 

 
Gambar 3.12 Memindai Dokumen PKWT Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

7. Menanggapi Chat Pelamar yang Melamar di PT Vadhana International 

Melalui WhatsApp Kantor. 

Penulis diberikan tugas untuk menanggapi chat pelamar yang melamar di 

PT Vadhana International lewat WhatsApp kantor. Tugas ini melibatkan 

komunikasi langsung dengan pelamar untuk memberikan informasi tentang 

proses rekrutmen, menjawab pertanyaan, dan memastikan pelamar 

mendapatkan respon yang cepat dan jelas. Selain itu, penulis juga membantu 

pelamar dengan memberi arahan jika diperlukan, seperti meminta dokumen 

tambahan dan lainnya. Berikut ini adalah chat dari pelamar yang masuk ke 

WhatsApp kantor: 
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Gambar 3.13 Chat Pelamar yang Masuk ke WA Kantor 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

8. Memasukkan Data Pelamar di PT Vadhana International ke Dalam Excel. 

Memasukkan data pelamar ke dalam Excel adalah bagian dari proses 

rekrutmen yang penting. Dalam kegiatan ini, penulis bertugas mencatat 

informasi pelamar, seperti nama,latar belakang pendidikan, pengalaman 

kerja, dan dokumen pendukung lainnya. Data ini dimasukkan ke Excel 

supaya lebih mudah diolah dan dianalisis. Hasilnya akan digunakan untuk 

membantu memilih kandidat terbaik yang sesuai dengan kebutuhan posisi 

yang sedang dibuka. Berikut adalah gambar memasukkan data pelamar ke 

excel: 

Gambar 3.14 Dokumen Pelamar 

Sumber: Data Olahan 2024 
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9. Melengkapi Kekurangan Dokumen Dari Calon Karyawan 

Penulis ditugaskan untuk melengkapi dokumen yang kurang dari calon 

karyawan yang telah dipanggil datang ke kantor. Selain memastikan 

kelengkapan dokumen, penulis juga harus mencatat detail dokumen yang 

diterima, memberikan arahan jika ada dokumen yang masih perlu 

dilengkapi, dan melaporkan hasilnya kepada tim HRD untuk proses 

selanjutnya. Berikut adalah gambar pertemuan bersama calon karyawan 

untuk melengkapi kekurangan dokumen: 

 
Gambar 3.15 Pertemuan Dengan Calon Karyawan Untuk Meminta Dokumen yang 

                       Belum Lengkap 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

10. Mengganti Nama File Gambar Sesuai Nomor WO (Work Order) dan 

Deskripsinya. 

Penulis diberikan tugas untuk mengubah nama file gambar sesuai dengan 

Nomor WO dan deskripsi pekerjaan yang telah atau sedang dijalankan, yang 

bertujuan untuk memudahkan identifikasi dan pengelolaan file. Berikut 

adalah file gambar yang belum di ganti nama filenya sesuai Nomor WO dan 

deskripsinya: 

 
Gambar 3.16 File Gambar Sebelum Diganti Namanya 

Sumber: Data Olahan 2024 
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11. Mengubah dan Menyusun SOP (Standard Operating Procedure) 

Penulis ditugaskan untuk mengubah dan menyusun SOP yang diperlukan 

oleh karyawan untuk keperluan pekerjaan mereka. SOP ini penting karena 

setiap karyawan yang akan bekerja di lapangan diwajibkan membawa 

dokumen tersebut sebagai acuan. Berikut adalah gambar permintaan SOP 

karyawan yang akan melakukan pekerjaan dilapangan:  

 
Gambar 3.17 SOP yang Dibutuhkan Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

12. Memasukkan Data Material Request ke Excel. 

Memasukkan data material request ke excel merupakan proses untuk 

mencatat informasi mengenai permintaan material yang diperlukan ke 

dalam file Excel. Tujuan dari proses ini adalah untuk mempermudah 

pengelolaan dan pemantauan kebutuhan material, serta memudahkan 

pembuatan laporan dan analisis terkait permintaan material. Berikut adalah 

gambar surat pernyataan yang dibuat oleh karyawan untuk mengajukan 

material request: 

 
Gambar 3.18 Surat Pernyataan Material Request Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
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3.2 Target yang diharapkan 

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk 

mengetahui sistem pekerjaan yang ada di PT Vadhana International. Adapun target 

pekerjaan yang diharapkan selama Kerja Praktik di bagian HRD dan Project SLN  

adalah sebagai berikut: 

1. Memeriksa Absensi Karyawan 

Target dari memeriksa absensi karyawan SO Duri dan CS RUR adalah agar 

penulis dapat memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai 

proses pengelolaan data kehadiran secara sistematis dan terperinci. 

2. Memasukkan Data Comday dan Menghitung Biaya Comday Karyawan ke 

Excel. 

Target dari memasukkan data comday dan menghitung biaya comday 

karyawan ke Excel adalah agar penulis dapat memahami lebih dalam 

tentang proses pengelolaan data comday, meningkatkan keterampilan 

penggunaan Excel untuk keperluan perhitungan, serta melatih dan 

mengembangkan ketelitian dalam menyelesaikan setiap pekerjaan secara 

maksimal. 

3. Plotting Biaya Kompensasi Karyawan Melalui Sistem 

Target dari plotting biaya Kompensasi Karyawan yaitu Comday dan 

Lumpsum melalui sistem adalah agar penulis dapat memperoleh 

pemahaman yang lebih baik mengenai pengelolaan data kompensasi secara 

digital, meningkatkan keahlian dalam mengoperasikan sistem HR, dan 

mendukung pengembangan ketelitian dan keakuratan penulis dalam 

memasukkan data pada sistem tersebut. 

4. Memasukkan OT (Over Time) Reques CS RUR ke sistem HR. 

Target dari memasukkan OT (Over Time) Request CS RUR ke sistem HR 

adalah agar penulis dapat mempelajari cara pengelolaan data lembur 

karyawan secara terstruktur melalui sistem HR. 

5. Mencetak Dokumen Perusahaan 

Target dari mencetak Dokumen Perusahaan adalah agar penulis dapat  

terbiasa menggunakan printer secara efisien. 
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6. Memindai Dokumen Perusahaan 

Target dari memindai dokumen perusahaan, seperti hasil MCU, sertifikat 

kompetensi, surat sakit, cuti, dan izin, serta PKWT karyawan adalah agar 

penulis dapat mempelajari betapa pentingnya pengelolaan arsip digital serta 

meningkatkan keterampilan dalam menggunakan perangkat pemindai. 

7. Menanggapi Chat Pelamar yang Melamar di PT Vadhana International 

Melalui WhatsApp Kantor. 

Target dari Menanggapi Chat Pelamar yang Melamar di PT Vadhana 

International Melalui WhatsApp Kantor yaitu adalah penulis mampu 

memahami proses rekrutmen awal, melatih komunikasi profesional melalui 

WhatsApp, dan memastikan respons yang cepat serta informatif kepada 

pelamar. 

8. Memasukkan Data Pelamar di PT Vadhana International ke Dalam Excel. 

Target dari Memasukkan Data Pelamar di PT Vadhana International ke 

Dalam Excel adalah penulis mampu mengelola data pelamar dengan rapi, 

meningkatkan keterampilan pengolahan data menggunakan Excel, dan 

memastikan akurasi serta efisiensi dalam proses memasukkan data. 

9. Melengkapi Kekurangan Dokumen Dari Calon Karyawan 

Target dari Melengkapi Kekurangan Dokumen Dari Calon Karyawan adalah 

penulis mampu memastikan kelengkapan dokumen calon karyawan, 

meningkatkan keterampilan komunikasi untuk meminta dokumen dengan 

sopan, dan memahami pentingnya akurasi dalam pengumpulan data 

administrasi untuk keperluan pengimputan di sistem. 

10. Mengganti Nama File Gambar Sesuai Nomor WO (Work Order) dan 

Deskripsinya 

Target dari mengganti nama file gambar sesuai dengan Nomor WO (Work 

Order) dan deskripsinya adalah agar penulis dapat mempelajari pentingnya 

pengelolaan file yang terstruktur, serta meningkatkan kemampuan dalam 

mengatur dan memberi nama file secara konsisten. 
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11. Mengubah dan Menyusun SOP (Standard Operating Procedure) 

Target dari mengubah dan menyusun SOP adalah agar penulis dapat 

mempelajari betapa pentingnya dokumentasi prosedur operasional yang 

terstruktur serta mengasah keterampilan dalam menyusun prosedur yang 

jelas dan mudah dipahami, 

12. Memasukkan Data Material Request ke excel 

Target dari Memasukkan Data Material Reques ke excel adalah agar penulis 

dapat mempelajari proses pengelolaan permintaan material, serta mengasah 

keterampilan dalam menggunakan Excel untuk mengelola data. 

 

3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang digunakan 

3.3.1 Perangkat Keras yang Digunakan 

Perangkat keras adalah semua komponen fisik dalam komputer yang bisa 

dirasakan oleh pancaindra. Perangkat keras yang digunakan selama pelaksanaan 

Kerja Praktik yaitu Laptop, yang digunakan penulis untuk memasukkan data-data 

selama pelaksanaan Kerja Praktik ke sistem maupun mendata calon karyawan baru 

ke excel. Adapun gambar laptop dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.19 Laptop 

Sumber: Data Olahan 2024 
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3.3.2 Perangkat Lunak yang Digunakan 

Perangkat lunak (software) adalah komponen digital dalam komputer yang 

digunakan untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun perangkat lunak yang 

digunakan selama pelaksanaan Kerja Praktik adalah sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel 

Microsoft Excel adalah perangkat lunak yang digunakan untuk mengelola 

data secara otomatis, termasuk perhitungan dasar, pembuatan grafik, dan 

pengelolaan data. Dalam pekerjaan ini, Excel digunakan untuk memasukkan 

data comday serta menghitung biaya comday dan lumpsum karyawan, 

memasukkan data pelamar, dll. 

2. Microsoft Word 

Microsoft Word adalah program yang termasuk dalam paket Microsoft 

Office dan berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata, 

memungkinkan pengguna untuk membuat, mengubah, dan memformat 

dokumen. Dalam pekerjaan ini, Word digunakan untuk Mengubah SOP 

(Standar Operasional Procedur), mengubah PKWT karyawan, dll. 

3. HR Information System 

HR Information System adalah sistem berbasis teknologi yang digunakan 

oleh PT Vadhana International untuk mengelola data karyawan, proses 

rekrutmen, penggajian dan hal-hal administrasi lainnya secara otomatis dan 

terintegrasi. Sistem ini membantu meningkatkan efisiensi, akurasi, dan 

kepatuhan dalam manajemen SDM di PT Vadhana International. Adapun 

gambar tampilan login sistem HR Information System adalah sebagai 

berikut: 

 
Gambar 3.20 HR Information System 

Sumber: Data Olahan 2024 
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4. Presence Management System 

Presence Management System adalah sistem yang dirancang dan digunakan 

oleh PT. Vaadhana International untuk memantau dan mengatur kehadiran 

karyawan, termasuk jam kedatangan, jam pulang, dan absensi. Sistem ini 

mendukung perusahaan dalam memantau durasi kerja karyawan, 

menghitung gaji sesuai dengan jam kerja, serta memastikan kepatuhan 

terhadap jadwal dan kebijakan kerja yang ditetapkan. Adapun gambar 

tampilan login sistem Presence Management System adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.21 Presence Management System 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

5. CCPM (Critical Chain Project Management)  

CCPM (Critical Chain Project Management) di Pertamina berfokus pada 

manajemen proyek dan pengelolaan sumber daya untuk memastikan proyek 

berjalan tepat waktu, sesuai anggaran, dan dengan efisiensi maksimal. Di 

PT Vadhana International, proses memasukkan data karyawan ke dalam 

sistem PHR (Pertamina Hulu Rokan) merupakan salah satu bagian dari 

prosedur administratif yang terintegrasi dengan CCPM. Selain memasukkan 

data karyawan, PT Vadhana International juga bertanggung jawab untuk 

memonitor performa karyawan yang terlibat dalam proyek Pertamina, serta 

memastikan semua informasi terkait kepatuhan dan kinerja sesuai dengan 

standar yang telah ditetapkan oleh Pertamina. Adapun gambar tampilan 

login sistem CCPM adalah sebagai berikut: 
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Gambar 3.22 CCPM (CRITICAL CHAIN PROJECT MANAGEMENT) 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

6. WhatsApp 

WhatsApp adalah aplikasi pesan yang memungkinkan komunikasi cepat 

dan praktis melalui teks, panggilan suara, atau video. Penulis menggunakan 

WhatsApp untuk berkomunikasi dengan calon karyawan atau karyawan, 

seperti menyampaikan informasi terkait rekrutmen, pengingat jadwal, atau 

pengumuman penting.  

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan 

Peralatan dan perlengkapan yang sering digunakan selama Kerja Praktik di 

PT Vadhana International adalah sebagai berikut: 

3.4.1 Peralatan 

Peralatan yang sering digunakan oleh HRD adalah sebagai berikut: 

1. Mesin Cetak (Printer) 

Mesin Cetak (printer) adalah alat elektronik yang digunakan untuk 

mencetak dokumen atau file. Kehadiran mesin cetak memudahkan 

pencetakan surat dan dokumen perusahaan. Printer ini digunakan untuk 

mencetak PKWT karyawan atau dokumen lainnya. Adapun gambar printer 

dapat dilihat dibawah ini: 
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Gambar 3.23 Printer 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

2. Scanner 

Scanner adalah alat yang dapat digunakan untuk memindai data, dan 

menyimpan hasilnya berupa digital untuk keperluan arsip dokumen digital 

jangka panjang. Scanner ini digunakan untuk memindai dokumen 

perusahaan seperti hasil MCU karyawan, PKWT karyawan, surat sakit, cuti 

dan izin karyawan, Surat keterangan atau sertifikat kompetensi karyawan 

serta dokumen lainnya. Adapun gambar scanner dapat dilihat dibawah ini: 

    
Gambar 3.24 Scanner 

Sumber: Aset Bagian HRD 
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3. Mesin Laminating 

Mesin laminating adalah alat yang digunakan untuk melapisi produk dengan 

plastik (film). Pelapisan ini bertujuan agar produk menjadi lebih aman, 

bersih, dan tahan lama. Alat ini digunakan saat melaminating badge 

karyawan atau dokumen penting lainnya. Adapun gambar mesin laminating 

dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.25 Mesin Laminating 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

3.4.2 Perlengkapan 

Perlengkapan yang sering digunakan oleh HRD adalah sebagai berikut: 

1. Stapler 

Selama pelaksanaan kerja praktik, stapler digunakan untuk menggabungkan 

rekapan PKWT karyawan, surat, dan dokumen lainnya. Adapun gambar 

stapler dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.26 Stapler 

Sumber: Aset Bagian HRD 
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2. Trigonal 

Selama pelaksanaan kerja praktik, Trigonal juga digunakan untuk menjepit 

rekapan PKWT karyawan yang rangkap 2, menjepit dokumen2 karyawan, 

dll. Adapun gambar Trigonal dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.27 Trigonal 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

3. Penjepit Binder (Binder clips) 

Penjepit binder digunakan untuk menggabungkan berkas-berkas dokumen 

HRD sehingga lebih teratur dan mudah disusun. Adapun gambar penjepit 

binder dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.28 Penjepit Binder (Binder Clips) 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

4. ATK (Alat Tulis Kantor) 

ATK merupakan singkatan dari Alat Tulis Kantor, yang mencakup berbagai 

perlengkapan yang berfungsi untuk menunjang aktivitas kerja di lingkungan 
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perkantoran. ATK digunakan untuk mendukung berbagai tugas administratif 

dan operasional. Adapun gambar ATK dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.29 ATK (Alat Tulis Kantor) 

Sumber: Aset Bagian HRD 
 

5. Stempel 

Stempel di bagian HRD digunakan untuk memberikan cap pada Surat, 

dokumen, dan PKWT yang telah ditandatangani oleh pihak karyawan. 

Adapun gambar Stempel dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.30 Stempel 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

6. Map Gantung (Hanging Map) 

Map gantung, atau hanging map, adalah jenis folder atau map yang 

dilengkapi dengan besi penyangga untuk menggantung map tersebut, 

dipasang secara horizontal pada lemari arsip. Map Gantung digunakan 
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untuk menyimpan dan mengatur dokumen penting dengan rapi, map 

gantung memudahkan akses dan pengambilan dokumen sambil menghemat 

ruang di lemari arsip. Adapun gambar map gantung dapat dilihat dibawah 

ini: 

   
Gambar 3.31 Map Gantung 

Sumber: Aset Bagian HRD 

 

7. Map Padi 

Map Padi digunakan untuk menyusun dan mengelompokkan data karyawan 

atau dokumen administrasi secara rapi dan terorganisir, memudahkan 

penyimpanan, pencarian, dan pengelompokan data di bagian HRD. Adapun 

gambar map padi dapat dilihat dibawah ini: 

 
Gambar 3.32 Map Padi 

Sumber: Aset Bagian HRD 
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3.5 Data - Data yang Diperlukan 

Data yang dibutuhkan untuk menyelesaikan tugas selama pelaksanaan Kerja 

Praktek di bagian HRD dan Project SLN adalah sebagai berikut: 

1. Memeriksa Absensi Karyawan  

Data yang dibutuhkan untuk memeriksa absensi karyawan SO Duri 

mencakup waktu kedatangan, waktu kepulangan, jumlah jam kerja, catatan 

keterlambatan, dan ketidakhadiran, yang diperoleh melalui laman 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang, sedangkan data yang dibutuhkan 

untuk memeriksa absensi karyawan CS RUR adalah kertas daily atau OT 

yang meliputi nama karyawan, tanggal absensi, durasi kerja, durasi lembur 

(jika ada), serta tanda tangan atau verifikasi dari atasan yang bersangkutan. 

2. Memasukkan Data Comday dan Menghitung Biaya Comday Karyawan 

Melalui Excel 

Data yang dibutuhkan mencakup jumlah hari kerja saat hari libur (comday), 

waktu kerja, tarif kompensasi per jam atau per hari, serta informasi 

karyawan seperti nama dan No. Badge 

3. Plotting Biaya Kompensasi Karyawan Melalui Sistem 

Data yang dibutuhkan untuk kompensasi Comday adalah jumlah total 

pembayaran yang telah dihitung sebelumnya di Excel, sedangkan data yang 

dibutuhkan untuk kompensasi Lumpsum adalah ketentuan pembayaran yang 

sudah ditetapkan oleh perusahaan. 

4. Memasukkan OT (Over Time) Request CS RUR ke sistem HR 

Data yang diperlukan diliat dari kertas OT yang meliputi nama karyawan, 

no badge, tanggal lembur, durasi lembur, serta persetujuan atau verifikasi 

dari atasan yang bersangkutan. 

5. Mencetak Dokumen Perusahaan  

Data yang diperlukan adalah file dokumen yang akan dicetak seperti file 

PKWT karyawan dan CV karyawan. 

6. Memindai Dokumen Perusahaan 

https://presensi.vadhana.co.id/lawang
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Data yang diperlukan yaitu hasil MCU karyawan, PKWT yang telah 

ditandatangani, surat sakit, surat izin, surat cuti yang sudah disetujui, dan 

sertifikat kompetensi karyawan. 

7. Menanggapi Chat Pelamar yang Melamar di PT Vadhana International 

Melalui WhatsApp Kantor. 

Data yang diperlukan mencakup identitas yang mengirim chat ke Whatsapp 

kantor. 

8. Memasukkan Data Pelamar di PT Vadhana International ke Dalam Excel. 

Data yang diperlukan meliputi nama pelamar, posisi yang dilamar, alamat, 

nomor telepon, pendidikan terakhir, pengalaman kerja, dan mempunyai 

sertifikat atau SIO. 

9. Melengkapi Kekurangan Dokumen Dari Calon Karyawan 

Data yang diperlukan adalah dokumen calon karyawan yang kurang saat 

pengajuan lamaran, atau dokumen yang dikirim dalam bentuk hitam putih, 

sehingga perlu difoto ulang. 

10. Mengganti Nama File Gambar Sesuai Nomor WO (Work Order) dan 

Deskripsinya 

Data yang diperlukan adalah file gambar yang akan diubah namanya, yang 

diberikan oleh karyawan yang telah atau sedang melaksanakan 

pekerjaannya. 

11. Mengubah dan Menyusun SOP (Standard Opening Procedure) 

Data yang diperlukan yaitu dokumen yang diminta dan dibutuhkan 

karyawan untuk kepentingan pelaksanaan pekerjaan. 

12. Memasukkan Data Material Request ke Excel 

Data yang diperlukan yaitu surat pernyataan yang telah dibuat karyawan 

yang berisi nama karyawan, no badge karyawan, jabatan karyawan, nama 

material, jumlah, alasan mengajukan dan tanggal pengajuan surat 

pernyataan. 

 

 

 



50 
 

3.6 Dokumen – Dokumen File – File yang Dihasilkan 

Dokumen – dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan Kerja Praktik di 

PT Vadhana International Bagian HRD dan Project SLN adalah sebagai berikut: 

1. Memeriksa Absensi Karyawan. 

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dari Memeriksa Absensi 

Karyawan: 

a. SO Duri 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memeriksa absensi karyawan 

SO Duri adalah sebagai berikut: 

           
Gambar 3.33 Absensi Karyawan SO Duri Setelah di Periksa 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

b. CS RUR 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memeriksa absensi karyawan 

CS RUR adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.34 Absensi Karyawan CS RUR Setelah di Periksa 

Sumber: Data Olahan 2024 
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2. Memasukkan Data Comday dan Menghitung Biaya Comday Karyawan 

Melalui Excel 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memasukkan data comday dan 

menghitung biaya comday karyawan melalui excel adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.35 Memasukkam dan Menghitung Biaya Comday Karyawan ke Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

3. Plotting Biaya Kompensasi Karyawan Melalui Sistem 

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dari plotting biaya kompensasi 

karyawan melalui sistem: 

a. Comday 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari plotting biaya comday 

karyawan adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.36 Tampilan Sistem Comday Setelah di Plotting 

Sumber: Data Olahan 2024 
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b. Lumpsum 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari plotting biaya lumpsum 

karyawan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.37 Tampilan Sistem Lumpsum Setelah di Plotting 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

4. Memasukkan OT (Over Time) Request CS RUR ke Sistem HR 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memasukkan OT (Over Time) 

request CS RUR ke Sistem HR adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.38 Tampilan Sistem Setelah Berhasil Memasukkan OT Request karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
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5. Mencetak Dokumen Perusahaan 

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan dari mencetak dokumen 

perusahaan: 

a. PKWT Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari mencetak dokumen perjanjian 

kerja waktu tertentu (PKWT) adalah sebagai berikut: 

            
Gambar 3.39 Dokumen Perjanjian Kerja Waktu Tertentu (PKWT)` 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

b. Mencetak CV Calon Karyawan yang Dianggap Sesuai Kriteria Untuk 

Dilanjutkan ke Tahap Seleksi Berikutnya.  

Adapun dokumen yang dihasilkan dari mencetak CV calon karyawan 

yang dianggap sesuai kriteria untuk dilanjutkan ke tahap seleksi 

berikutnya adalah  sebagai berikut: 

          
Gambar 3.40 CV Calon Karyawan yang sudah dicetak 

Sumber: Data Olahan 2024 
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6. Memindai Dokumen Perusahaan 

Berikut adalah dokumen yang dihasilkan setelah memindai dokumen 

perusahaan: 

a. Hasil MCU Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari Memindai Dokumen Hasil 

MCU Karyawan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.41 Hasil Mcu Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

b. Surat Keterangan dan Sertifikat Kompetensi Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memindai dokumen surat 

keterangan dan sertifikat kompetensi karyawan adalah sebagai berikut: 

  
Gambar 3.42 Surat Keterangan dan Sertifikat Kompetensi Karyawan 

                                   Sumber: Data Olahan 2024 

 

c. Surat Sakit, Izin dan Cuti Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memindai dokumen surat sakit, 

cuti, dan izin karyawan adalah sebagai berikut: 
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Gambar 3.43 Surat Sakit, Izin, dan Cuti Karyawan 

                                   Sumber: Data Olahan 2024 

 

d. PKWT Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memindai PKWT karyawan 

adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.44 PKWT Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

7. Menanggapi Chat Pelamar yang Melamar di PT Vadhana International 

Melalui WhatsApp Kantor. 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari menanggapi chat pelamar yang 

melamar di PT Vadhana International melalui whatsapp kantor adalah 

sebagai berikut: 

 
Gambar 3.45 Chat Pelamar yang Masuk ke WA Kantor 

Sumber: Data Olahan 2024 
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8. Memasukkan Data Pelamar di PT Vadhana International ke Dalam Excel. 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memasukkan data pelamar di PT 

Vadhana International ke dalam excel adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 3.46 Data Pelamar di Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

9. Melengkapi Kekurangan Dokumen Dari Calon Karyawan 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari melengkapi kekurangan dokumen 

dari calon karyawan adalah sebagai berikut:   

              
Gambar 3.47 Dokumen Calon Karyawan yang Kurang 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

10. Mengganti Nama File Gambar Sesuai Nomor WO (Work Order) dan 

Deskripsinya 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari mengganti nama file gambar sesuai 

Nomor WO (Work Order) dan deskripsinya adalah sebagai berikut:   
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Gambar 3.48 Nama File Gambar yang Sudah diganti Sesuai Nomor WO dan 

                              Deskripsinya 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

11. Mengubah dan Menyusun SOP (Standard Opening Procedure) 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari Mengubah dan Menyusun SOP 

(Standard Opening Procedure) adalah sebagai berikut:   

 
Gambar 3.49 SOP yang sudah disusun 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

12. Memasukkan Data Material Request ke Excel 

Adapun dokumen yang dihasilkan dari memasukkan data material request 

ke Excel adalah sebagai berikut:   
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Gambar 3.50 Memasukkan Data Material Request ke Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

3.7 Kendala - Kendala dan Solusi yang Dihadapi Selama Kerja Praktik 

3.7.1  Kendala-Kendala yang Dihadapi Selama Kerja Praktik  

Selama menjalani Kerja Praktik, pasti akan ada kendala yang dihadapi. 

Beberapa kendala yang ditemui selama pelaksanaan kerja praktik antara lain: 

1. Keterbatasan jaringan Wi-Fi yang tersedia sering menjadi kendala dalam 

kelancaran pekerjaan. Selain itu, konektivitas Wi-Fi seringkali lambat dan 

mengalami gangguan. 

2. Terbatasnya fasilitas printer menjadi kendala yang memperlambat proses 

pencetakan PKWT. 

3. Website sering mengalami gangguan atau waktu loading yang lama, 

sehingga sulit diakses dengan baik dan menghambat kelancaran pekerjaan 

yang memerlukan sistem tersebut secara cepat dan efektif. 

4. HRD sering kali memiliki jadwal yang padat, sehingga tugas tambahan yang 

diberikan kepada mahasiswa magang dapat terasa menumpuk dan 

membutuhkan pengelolaan waktu yang efektif. 
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3.7.2 Solusi Terhadap Kendala-Kendala yang Dihadapi 

Adapun solusi terhadap kendala-kendala yang dihadapi dalam 

menyelesaikan tugas yang diberikan selama melaksanakan Kerja Praktik di PT 

Vadhana International diantaranya adalah sebagai berikut: 

1. Penulis menggunakan hotspot pribadi sebagai alternatif untuk mengatasi 

masalah Wi-Fi yang lambat, agar pekerjaan dapat diselesaikan dengan lebih 

efisien dan tanpa gangguan. 

2. Meminjam printer dari ruangan lain yang sedang tidak digunakan, atau 

masuk pada hari libur untuk dapat meminjam printer tersebut seharian. 

3. Memuat ulang halaman website secara berkala atau mencoba mengaksesnya 

di waktu yang berbeda. 

4. Pulang lebih lama dari jam pulang yang seharusnya, masuk pada hari libur, 

atau membawa pekerjaan ke rumah agar dapat diselesaikan di rumah. 
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BAB IV 

PROSES DALAM MEMPLOTTING BIAYA COMDAY 

KARYAWAN MELALUI SISTEM HR INFORMATION 

SYSTEM 

 

 

Selama menjalani KP selama kurang lebih enam bulan, terhitung dari 08 

Juli 2024 hingga 3 Januari 2025, penulis memperoleh berbagai pengalaman. Fokus 

utama tugas yang dilaksanakan adalah Memplotting biaya comday karyawan 

melalui sistem HR Information System. 

Memplotting biaya comday karyawan melalui sistem HR Information 

System adalah proses memasukkan data terkait kompensasi hari libur (comday) 

karyawan ke dalam sistem HR Information System perusahaan. Proses ini biasanya 

melibatkan penghitungan biaya yang harus dibayarkan kepada karyawan yang 

bekerja pada hari libur atau cuti, sesuai dengan kebijakan perusahaan. Sebelum 

Memasukkan ke sistem HR Information System kita harus menghitung jumlah yang 

akan dibayarkan menggunakan excel dengan memasukkan waktu checkin dan 

checkout karyawan, yang nantinya akan terhitung jumlah jam kerja atau tarif lembur. 

untuk memastikan pembayaran dilakukan dengan tepat dan sesuai aturan 

perusahaan. Adapun bagan alir dalam proses memplotting biaya comday karyawan 

melalui sistem HR Information System adalah sebagai berikut:  

  
        Gambar 4.1 Bagan Alir dalam Proses Plotting Biaya Comday Karyawan 

                                            melalui Sistem HR Information System 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Berikut adalah penjelasan mengenai langkah-langkah dalam bagan alir di atas: 

1. Langkah Pertama Yaitu Memeriksa Absensi Karyawan. 

Langkah pertama dalam proses pengelolaan comday atau kompensasi 

adalah memeriksa absensi karyawan. Hal ini dilakukan untuk memastikan 

kehadiran atau ketidakhadiran karyawan sesuai dengan data yang tercatat. 

Berikut adalah absensi karyawan yang telah diperiksa: 

 
Gambar 4.2 Absensi Karyawan 

Sumber: Data Olahan 2024 
 

2. Memasukkan Tanggal Comday ke Excel 

Memasukkan tanggal comday ke Excel adalah proses mencatat tanggal-

tanggal kerja karyawan di hari libur dengan rapi, supaya semua data mudah 

diperiksa dan siap dipakai untuk kebutuhan perhitungan atau pelaporan 

kompensasi lebih lanjut. Berikut ini adalah tampilan Excel yang telah berisi 

tanggal comday karyawan: 

 
Gambar 4.3 Memasukkan Tanggal Comday Karyawan ke Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 
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3. Memasukkan Jam Check in dan Check out Karyawan ke Excel 

Setelah memasukkan tanggal comday karyawan, langkah berikutnya adalah 

memeriksa dan mencatat jam check in serta check out karyawan ke dalam 

Excel. Proses ini bertujuan untuk menghitung total jam kerja pada hari libur 

dan memastikan jumlah biaya comday karyawan dihitung secara akurat 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku di perusahaan. Berikut ini adalah 

tampilan Excel yang telah diisi dengan jam check-in dan check-out 

karyawan:

 

Gambar 4.4 Memasukkan Jam Check in dan Check out Karyawan ke Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

4. Menghitung Biaya Comday di Excel 

Menghitung biaya comday di Excel menggunakan rumus melibatkan 

penghitungan total jam kerja karyawan pada hari libur yang dikurangi 1 jam 

sebagai waktu istirahat, kemudian mengalikan jam kerja yang tersisa 

dengan tarif kompensasi yang sesuai. Batas waktu comday hanya 8 jam, 

sehingga jika total jam kerja lebih dari 8 jam, tetap dihitung 8 jam, namun 

karyawan akan mendapatkan tambahan uang makan sebesar 15.000. Rumus 

ini memastikan perhitungan biaya comday sesuai dengan kebijakan 

perusahaan. Berikut ini adalah tampilan Excel yang digunakan untuk 

menghitung biaya comday. 
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Gambar 4.5 Meghitung Biaya Comday di Excel 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

5. Memasukkan Biaya Comday ke Sistem HR Information System 

Sebelum kita memplotting biaya comday karyawan, kita harus terlebih 

dahulu memasukkan total biaya comday yang sudah dihitung dengan rumus 

Excel, serta data comday yang sudah diajukan oleh karyawan ke sistem. Ini 

penting supaya semua informasi yang akan diproses atau ditampilkan sudah 

lengkap dan akurat, sehingga proses selanjutnya bisa berjalan lancar. 

Berikut ini adalah tampilan sistem HR Information System yang digunakan 

oleh penulis untuk memasukkan biaya comday yang telah dihitung 

sebelumnya di Excel. 

 
Gambar 4.6 Memasukkan Biaya Comday ke Sistem HR Information System 

Sumber: Data Olahan 2024 
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6. Plotting Biaya Comday 

Setelah memasukkan jumlah biaya comday karyawan, langkah selanjutnya 

adalah plotting biaya comday karyawan, yang berfungsi sebagai bentuk 

persetujuan dan penyusunan dari HRD bahwa karyawan tersebut memang 

telah melakukan comday. Proses ini memastikan bahwa biaya comday yang 

diajukan telah diverifikasi dan disetujui, sebelum nantinya diajukan untuk 

proses pembayaran dan diproses lebih lanjut. Berikut ini adalah tampilan 

sistem setelah proses plotting berhasil dilakukan. 

 
Gambar 4.7 Plotting Biaya Comday 

Sumber: Data Olahan 2024 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik pada PT Vadhana International 

bagian HRD (Human Resource Development) dan Project SLN maka dapat ditarik 

beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilaksanakan di PT Vadhana International 

adalah mengecek absensi karyawan SO Duri dan CS RUR, Memindai 

dokumen-dokumen seperti hasil MCU karyawan, Surat Sakit, Cuti, dan Izin 

karyawan, Surat keterangan dan Sertifikat kompetensi, serta PKWT 

karyawan, Memasukkan OT reques karyawan ke sistem, Memasukkan data 

Comday serta menghitung biaya comday dan lumpsum karyawan, 

memplotting comday dan lumpsum karyawan ke sistem, mencetak dokumen 

karyawan seperti PKWT karyawan dan CV calon karyawan, Memasukkan 

data pelamar ke excel, Menanggapi chat yang dikirim melalui WA kantor, 

Mengganti nama file gambar sesuai nomor WO (Work Order) dan 

deskripsinya, Mengubah dan menyusun SOP, dan memasukkan data 

material request ke excel.  

2. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT Vadhana 

International adalah penulis dapat memperoleh pemahaman yang lebih 

mendalam mengenai proses pengelolaan data kehadiran secara sistematis 

dan terperinci, dapat memahami lebih dalam tentang proses pengelolaan 

data comday, meningkatkan keterampilan penggunaan Excel untuk 

keperluan perhitungan, serta melatih dan mengembangkan ketelitian dalam 

menyelesaikan setiap pekerjaan secara maksimal, dapat memperoleh 

pemahaman yang lebih baik mengenai pengelolaan data kompensasi secara 

digital, meningkatkan keahlian dalam mengoperasikan sistem HR, 

membantu penulis untuk terbiasa menggunakan printer secara efisien. dapat 
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mempelajari betapa pentingnya pengelolaan arsip digital serta 

meningkatkan keterampilan dalam menggunakan perangkat pemindai, 

mampu memahami proses rekrutmen awal, melatih komunikasi profesional 

melalui WhatsApp, mampu memastikan kelengkapan dokumen calon 

karyawan, meningkatkan keterampilan komunikasi untuk meminta 

dokumen dengan sopan, dan memahami pentingnya akurasi dalam 

pengumpulan data administrasi untuk keperluan memasukkan data di sistem, 

dapat mempelajari pentingnya pengelolaan file yang terstruktur, serta 

meningkatkan kemampuan dalam mengatur dan memberi nama file secara 

konsisten, dapat mempelajari betapa pentingnya dokumentasi prosedur 

operasional yang terstruktur serta mengasah keterampilan dalam menyusun 

prosedur yang jelas dan mudah dipahami, dan yang terakhir yaitu dapat 

mempelajari proses pengelolaan permintaan material. 

3. Perangkat keras yang digunakan selama melakukan pekerjaan di PT 

Vadhana International adalah Laptop, sedangkan perangkat lunak yang 

digunakan adalah Microsoft Excel, Microsoft Word, HR Information 

System, Presence Management System, CCPM (Critical Chain Project 

Management) dan Whatsapp. 

4. Peralatan yang digunakan selama melakukan pekerjaan di PT Vadhana 

International adalah Mesin cetak (Printer), Scanner, Mesin laminating 

sedangkan perlengkapan yang digunakan adalah Stapler, Trigonal, Penjepit 

binder, ATK, Stempel, Map gantung, dan Map padi. 

5. Data-data yang diperlukan dalam melakukan pekerjaan di PT Vadhana 

International adalah jumlah hari kerja saat hari libur (comday), waktu kerja, 

tarif kompensasi per jam atau per hari, serta informasi karyawan seperti 

nama dan No. Badge. Waktu kedatangan, waktu kepulangan, jumlah jam 

kerja, catatan keterlambatan, dan ketidakhadiran, yang diperoleh melalui 

sistem. Jumlah total pembayaran yang telah dihitung sebelumnya di Excel. 

Rincian pembayaran lumpsum yang diberikan, kertas daily atau OT yang 

meliputi nama karyawan, tanggal absensi, durasi kerja, durasi lembur (jika 

ada), serta tanda tangan atau verifikasi dari atasan yang bersangkutan, file 
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PKWT yang telah diperbarui dan diedit sesuai kebutuhan sebelum dicetak, 

file gambar yang akan diubah Namanya sesuai Nomor WO dan deskripsinya, 

Dokumen yang diminta dan dibutuhkan oleh karyawan untuk kepentingan 

pelaksanaan pekerjaan dan surat pernyataan yang sudah di ajukan karyawan 

untuk material request. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama pekerjaan di PT Vadhana 

International adalah dokumen-dokumen yang sudah di cetak dan di pindai,  

data pelamar yang melamar di PT Vadhana International yang sudah disusun 

dengan rapi di excel, data total biaya comday karyawan, absensi SO Duri 

dan CS RUR yang sudah diperiksa, file gambar yang sudah diganti namanya 

sesuai Nomor WO dan deskripsinya, SOP yang sudah dirubah dan disusun, 

dan data material request yang sudah dimasukkan ke excel. 

7. Kendala yang dihadapi saat pelaksanaan Kerja Praktik di PT Vadhana 

International adalah konektivitas Wi-Fi seringkali lambat dan mengalami 

gangguan, terbatasnya fasilitas printer yang memperlambat proses 

pencetakan PKWT, website sering mengalami gangguan atau waktu loading 

yang lama, HRD sering kali memiliki jadwal yang padat, sehingga tugas 

tambahan yang diberikan kepada mahasiswa magang dapat terasa 

menumpuk dan membutuhkan pengelolaan waktu yang efektif.  Adapun 

solusi dari kendala tersebut adalah menggunakan hotspot pribadi sebagai 

alternatif untuk mengatasi masalah Wi-Fi yang lambat, meminjam printer 

dari ruangan lain yang sedang tidak digunakan, Memuat Ulang halaman 

website secara berkala atau mencoba mengaksesnya di waktu yang berbeda, 

pulang lebih lama dari jam pulang yang seharusnya, masuk pada hari libur, 

atau membawa pekerjaan ke rumah agar dapat diselesaikan di rumah. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan kerja praktik pada PT Vadhana International, maka 

dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 
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1. Mahasiswa  

a. Mahasiswa perlu mempersiapkan diri dengan meningkatkan 

kemampuan hard skill dan soft skill untuk mendukung pelaksanaan 

kerja praktik. Hal ini penting karena keberhasilan dalam dunia kerja 

ditentukan oleh keseimbangan antara kemampuan teknis (hard skill) 

dan kemampuan interpersonal (soft skill). 

b. Selain itu, mahasiswa juga harus menjalin komunikasi yang efektif 

dengan dosen pembimbing kerja praktik maupun karyawan di tempat 

kerja untuk memahami tugas-tugas yang akan dilakukan selama kerja 

praktik. 

c. Mahasiswa juga bertanggung jawab atas setiap tugas yang diberikan 

oleh pembimbing maupun karyawan tempat kerja. 

2. Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Pihak kampus disarankan untuk meyampaikan informasi mengenai 

kerja praktik kepada mahasiwa lebih awal, sehingga mereka memiliki 

waktu yang cukup untuk mempersiapkan diri. 

b. Pihak kampus disarankan untuk menyusun jadwal yang terstruktur 

agar mahasiswa yang berencana melakukan keja praktik dapat 

mengikuti pembekalan  

3. PT Vadhana International 

Diharapkan hubungan dan kerjasama yang baik dapat terjalin, diharapkan  

PT Vadhana International dapat berkontribusi dalam pengembangan 

Program Studi Bisnis Digital di Politeknik Negeri Bengkalis, dengan 

memberikan masukan langsung untuk menyelaraskan kurikulum agar sesuai 

dengan kebutuhan industri, khususnya di bidang teknologi digital dan 

diharapkan PT Vadhana International juga dapat aktif terlibat dalam 

kegiatan kampus melalui kuliah tamu atau workshop untuk berbagi 

pengetahuan tentang digitalisasi bisnis dan inovasi teknologi. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 2. Surat Balasan Kerja Praktik 

 

 



71 
 

Lampiran 3. Surat Pengantar Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Daftar Absensi Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Surat Pernyataan Selesai Melaksanakan Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 7. Lembar Sertifikat Kerja Praktik 

 



87 
 

Lampiran 8. Laporan Kegiatan Harian Kerja Praktik 

 

KEGIATAN HARIAN 

KERJA PRAKTIK (KP) 

 

BULAN : Juli 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Ikut agenda mingguan, Meeting 

dilapangan bersama seluruh karyawan 

SLN setiap hari selasa. 

 

Muhammad 

Firdaus 

 

2 Mengubah dan menyusun SOP (Standar 

Operasional Prosedur) 

 

Salbet Intan Jaya  

3 Memindahkan data material request ke 

excel. 

Hendra Eka Putra  

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

  

 

 

 

 

Ikut agenda 

mingguan, Meeting 

dilapangan bersama 

seluruh karyawan 

SLN setiap hari 

selasa. 

 

 

 

Mengubah dan 

menyusun SOP 

(Standar Operasional 

Prosedur) 

 

 

 

 

 

Memindahkan data 

material request ke 

excel. 
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BULAN : Agustus 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Mencetak PKWT Karyawan. 

 

Elefri Syam 

 

2 Membagikan PKWT kepada karyawan 

untuk ditandatangani. 

Elefri Syam 

 

3. Memberi cap pada PKWT yang sudah 

ditanda tangani karyawan untuk di 

kirim ke kantor Pekanbaru. 

Elefri Syam 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

  

 

 

 

 

Mencetak PKWT 

Karyawan. 

 

 

 

 

 

 

Membagikan PKWT 

kepada karyawan 

untuk ditandatangani. 

 

 

 

 

 

Memberi cap pada 

PKWT yang sudah 

ditanda tangani 

karyawan untuk di 

kirim ke kantor 

Pekanbaru. 

 

 

 



91 
 

BULAN : September 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Memindai PKWT Karyawan 

 

Elefri Syam 

 

2 Memasukkan OT REQUEST ke 

sistem. 

 

Reshki Alpriandi 

 

3 Memasukkan data pelamar di PT 

Vadhana International ke Excel 

Elefri Syam 

 

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

   

 

 

 

 

Memindai PKWT 

Karyawan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memasukkan OT 

REQUEST ke sistem. 

 

 

 

 

 

 

 

Memasukkan data 

pelamar di PT 

Vadhana International 

ke Excel 
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BULAN : Oktober 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Memeriksa absensi karyawan CS RUR. Reshki Alpriandi  

2. Memasukkan data comday dan 

menghitung biaya comday karyawan di 

excel. 

Elefri Syam  

3. Memplatting comday dan lumpsum 

karyawan di sistem. 

Elefri Syam  

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

  

 

 

 

 

Memeriksa absensi 

karyawan CS RUR. 

 

 

 

 

 

 

 

Memasukkan data 

comday dan 

menghitung biaya 

comday karyawan di 

excel. 

 

 

 

 

 

 

Memplatting comday 

dan lumpsum 

karyawan di sistem. 
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BULAN : November 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Mencetak PKWT karyawan Project 

SLN  

Elefri Syam  

2. 

 

Menyusun PKWT sesuai abjad dan 

membagikannya ke karyawan untuk 

ditandatangani. 

Elefri Syam  

3. Memasukkan PKWT ke personal 

karyawan di Critical Chain Project 

Management (CCPM) PHR sebanyak 

750 Karyawan. 

Khairin Nisak  

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

  

 

 

 

 

Mencetak PKWT 

karyawan Project SLN 

 

 

 

 

 

 

 

Menyusun PKWT 

sesuai abjad dan 

membagikannya ke 

karyawan untuk 

ditandatangani. 

 

 

 

 

 

Memasukkan PKWT 

ke personal karyawan 

di Critical Chain 

Project Management 

(CCPM) PHR 

sebanyak 750 

Karyawan. 
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BULAN : Desember 2024 

No URAIAN KEGIATAN 
PEMBERI 

TUGAS 
PARAF 

1. Menanggapi chat pelamar yang 

melamar di PT Vadhana International 

melalui Whatsapp kantor  

Elefri Syam  

2. 

 

Memasukkan data pelamar ke excel Elefri Syam  

3. Melengkapi kekurangan dokumen dari 

calon karyawan 

Elefri Syam  

 Catatan Pembimbing Industri : -   
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No GAMBAR KERJA KETERANGAN 

  

 

 

 

Menanggapi chat 

pelamar yang melamar 

di PT Vadhana 

International melalui 

Whatsapp kantor  

 

 

 

 

Memasukkan data 

pelamar ke excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melengkapi 

kekurangan dokumen 

dari calon karyawan 
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Lampiran 9. Laporan Kegiatan Siakad Polbeng 

 

 

 



100 
 

 

 

 



101 
 

 

 

 



102 
 

 

 

 



103 
 

 

 

 



104 
 

 

 

 



105 
 

 

 

 



107 
 

 

 

 



108 
 

 

 

 



109 
 

 

 

 



110 
 

 

 

 



111 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



112 
 

Lampiran 10. Foto Bersama 
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Lampiran 11. Kartu Bimbingan Kerja Praktik 
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